BAGIAN SEKRETARIAT
Nama SOP :

i, Pemrosesan Surat Masuk

L
3

Pemrosesan Surat Keluar
Pengelolaan Aset
Pengaduan

Manajemen Tamu Kepegawaian (MANTAP)

Pelaporan LHKASN

Penyusunan Laporan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
Pemeliharaan Kendaraan Dinas

Penyusunan Rancangan Renca Kerja Anggaran (RKA)

Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA)

. Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

Penyusunan Perjanjian Kinerja (PK)

Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD)
Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Pemerintahan
Daerah (LKPJ)

Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP)
Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU)

Penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP)

Penilaian Mandiri Pelaksanaan Reformasi Birokrasi (PMPRB)

Pengajuan Keputusan Bupati

. Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan Dan Semesteran
. Pengajuan Pencairan Dana Melalui Pencairan Langsung/ LS

. Pengajuan Pencairan Dana Melalui Pencairan GU (Ganti Uang)



PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP : 800/SOP.1 /435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN . 11 Agustus 2017
TGL. REVISI . 27 Oktober 2021

TGL. EFEKTIF : 02 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBMGAM SUMB

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PEMROSESAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. PERMENPAN No. 06/2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Elektronis di Llngkungarl

Instansi Pemerintah; 1. 82
2. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 2. $1
Daerah; 3. DIl
3. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan 4. SMA
Pemerintah Kabupaten Sumenep.
4. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Fungsi dan Tata kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP SURAT KELUAR 1. ATK
2. Seperangkat Komputer
3. Lembar Disposisi
4. Tanda Terima
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penanganan surat masuk dan keluar yang kurang optimal, komunikasi dan berbagai proses
kerja kedinasan dapat terganggu

Pencatatan dan pemberian Nomor Surat Keluar dan Surat Masuk




| FLOW CHART PEMROSESAN SURAT MASUK
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraian Prosedur/ Altivitas Pengadministrasi Sekretaris Persyaratanl | .o outout
. _ UmnumfAgendaris BKPSDM Kelengkapan a U
Menerima surat dari QPD lain dan mencatat dalam
Aplikasi SIMARDI sesuai klasifikasinya dan Memileh Surat masuk
surat sesuai dengan sifat surat (biasa dan rahasia). Pur n:(as;u ! Surat Masuk van
1. | Untuk surat rahasia disampaikan langsung kepada C Kg;?"ﬂt; dan 15 Menit s:crlgh ' diaasuen{%kgn
Kepiala BKPSDM untuk dimintakan dispasisi tanpa Le m-'; d" o g
membuka amplop dan surat biasa dibuka dan diberi ar disposisi
lembar disposisi . -
Surat Kasuk yang
: i . Surat masuk, dan .. | sudah dipilah dan
2. | Menerima surat dan mendisposisi ke Sekretaris Lentbar disposisi 10 Menit cudah diberi fembar
_ _ disposisi
Menerima surat yang telah didisposisi Kepala
3 BKPSDM dan menyampaikan surat ke Sekretaris < Surat masuk, dan 10 Menit Surat Masuk yang
" | untek dimintakan disposisi (surat biasa). Untuk surat Lembar disposisi sudgh didisposisi
rahasia langsung diserahkan ke Bidang yang dituju _
1 Mendisposisi surat dan diserahkan kembali ke > | Surat masuk, dan 10 Menit Surat Masuk yang
" | Pengadministrasi Umum/Agendaris Lembar disposisi sudah didisposisi
Menerima surat yang sudah didisposisi Sekretaris ﬁurat “:(a:t"k'
sesuai disposisi dari Kepala BKPSDM dan P Kgra"gt . Lembar tanda ferima
5. | menginput kembali pada Aplikasi SIMARDI , < ) "ﬁ’l‘)’a Z | 10Menit | yang sudah
kemudian didistribusikan ke Bidang/Pejabat torkait de“’l ’b'srptgs'gg ditandatangani
disertai lembar tanda ferima teanpm:m artan
6 Menerima surat yang sudah didisposisi Sekretaris > Surat Mgs;k 5 Menit Surat Masuk yang
* | dantmenandatangani lembar tanda terima yang suca M| sudah didisposisi

didisposisi




NOMOR SOP : 800/SOP.2 /435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN 111 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021 ,
DISAHKAN OLEH g
JANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN
IP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PEMROSESAN SURAT KELUAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PERMENPAN No. 06/2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Eletronis di Lingkungan Instansi
Pemerintah; 1. 52
2. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 2. S1
Daerah; 3. Dlli
3. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan 4. SMA
Pemerintah Kabupaten Sumenep.
4. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Fungsi
dan Tata kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. ATK
SOP SURAT MASUK 2. Komputer / Laptop
3. Lembar Disposisi
4. Tanda Terima
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penanganan surat keluar yang kurang optimal, komunikasi dan berbagai proses kerja kedinasan
dapat terganggu

Pencatatan dan pemberian Nomor Surat Keluar dan Surat Masuk




FLOW CHART PEMROSESAN SURAT KELUAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraian Prosedur! Aktivitas Pencadmi r : ‘ '
gadministrasi Bidang/ Sekretarls Kepala Persyaratan/
Carakd | ymumiAgendaris | Sekretariast | BKPSDM | BKPSDM | Kelengkapan | ‘o Qutput
1. | Menyusun Konsep Naskah Dinas (Surat} g?nn: se p Naskah 30 Menit | Konsep Surat
. . N I ¥ l
| SCT——

Merigkompilir Konsep Naskah Dinas dari

Bidang/Sekretariat dan Menaikkan konsep surat ke ’
2. | Sektetaris untuk diminta paraf dan lembdr . Konsep Naskah |~ 10 Menit | DraftSurat

pengantar untuk dimirdakan tanda tangan Kepala <

BKPSDM

Tidak

Mengoreksi Konsep Naskah Dinas. Jika sefuju 'a Konsep Naskah

memparaf , jika idak gefuju dikembalikan ke . ) .
3. pengadministrasi umum untuk diteruskar ke ;0 g:er;(aritg?ig Paraf | 15Menlt | Draft Surat

Bidang/Sekretariat _ va

_ I

Meriaikkan konsep Naskah Dinas untuk dimintakan ¥ Konsep Naskah ;

4 tanda tangan Kepala BKPSDM ” Dinas SMenit | Draft Surat
- Tidak .

Mengoreksi Konsep Niaskah Dinas. Jika sefuju dN:If kah Dinas

menandatangani , jika:fidak setuju dikembalikan ke ) ,
5. pengadministrasi umum untuk diteruskan ke =<> lgngla;angan 20 Monit | Surat Dinas

Bidang/Sekretariat iy

Menginput dan mengagendakan Surat Keluar pada )
6. | Aplikasi SIMARDI kenudian membubuhkan Nomor h Ya Naskah Dinas 10 Menit  { Surat Dinas

dan Tangggal suraf keluar
7. | Mendistibusikan Suratke OPD lain (tujuan surat) [ )¢ Naskah Dinas | 180 Menit | Soryereien




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP : 800/SOP.3 /435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH oA R

/_\WKEPALABADAN

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENGELOLAAN ASET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 1. SMA/D3/S$1

2. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah
3. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Fungsi
dan Tatat kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

2. Menguasai Operasional Komputer
3. Berkompetensi Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP SURAT MASUK DAN SOP SURAT KELUAR 1. ATK
2. Komputer / Laptop
3. Printer
4, USB
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pengelolaan inventarisasi
dan proses pelaksanaan dalam menindaklanjutinya

Dokumen, Kartu Inventaris Ruangan, Penomoran barang dan Catatan Keluar Masuk Barang




FLOW CHART PENGELOLAAN ASET
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraldn Prosedur! Aktivitas Pengelola | Kasubag Umum,
Pemanfaatan | Kearsipan dan SBekkll;estgr’Ls B'I((elfgllJaM E:f::;m Waltu Output
BMD Kepegawaian
Instrukst pelaksanaan pendataan barang invenfaris yang Lemb Sl
1. | dimili secara periodik —_ ) Dispossi 10 Menit | Disposis
Barang inventaris yang sudah didata selanjutnya '
didokumnetasikan dalam daftar dokumen barang inventarig Komputer, Laporan hasil
2. | daneselanjutnya menyusun Kartu Inventaris Barang dan < printer, dan 120 Menit eﬁ dataan
Ruangan (KIB dan KIR) sebagai alat kontrol barang , ATK p
invéntarig X . .
3. | Memverifikasi hesil pendataan untuk bahian pelaporan l plfgﬁgzg al;asnl 20 Menit doig;!r?;?:nsgl:gi untuk
' _ Dokumen siap
4. | Verifikasi ulang laporan hasil pendataan dan menyetujui g unfuk 20 Menit Bi?:#g;gnyz?ﬁ
_ , . ditandatangant _ 9
5. | Melakukan distibusi KIB/KIR ke sefiap reangan < i 120 Menit m';"l;gegn‘e’pasa"g
Menerima buku dokureen inventanis sarana dan prasarana > Draft laporan . Wy
5 | ditaporkan untuk disahkan buku dokumen | 30 Menit | Hasl verfikasi
Menyetujui buku dokumen inventarisasi sarana dan > Dokumen hasil . ,
7. prasarana | ‘ verifikasi 15Menit ; Dokumen diparaf
8 Bukti laporan dokumen inventaris sarana dan prasarana yang Dokumen yang 20 Menit Dokumen
" | sudbh disahkan sudah diparaf ditandatangani
C): Pelayanan dokumen
9. | Pelayanan kebutuhan dokumen Lemari arsip 60 Menit | inventarisasi sarana
dan prasarana




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP : 800/SOP.4 /435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 Novgmggr 2021
/"
DISAHKAN.OLEH Z0 *E#M.}‘B&DAN KEPEGAWAIAN AR
- PENGENBS NGAN BOMBER DAY AHIANUSIA

Z——"Pembina Utama Muda
NIF’. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENGADUAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. SMA/ST
2. Undang-undang RI No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik '
3. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
4. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan dan Tata Kerja

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. ATK

2. Komputer / Laptop
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PENGADUAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraian Prosedurf Aktivitas Front | Pengadministrasi | Bidang/ Sekretaris Kepala | Persyaratan/ Waktu Output
Office | Umum/figendaris | Sekrefariat | BKPSDM BKPSDM | Kelengkapan
Surat
1. | Menetima Pengaduan (: E:;g;t:]uan! 5 Menit . | Surat Masuk
_ Pengaduan
Mencatat dan memilalh permasalahan (dari Front Y Surat Masuk.
2 Office dan Website). Apabila salah inforrasi, Peranakat * 10 Menit Pencatatan
" | langsung bisa dijelaskan dan jika ada indikasi Ko gter Materi Aduan
masgalah diteruskan ke Sekretaris , : P
Menganalisis permasalahan . Jika terbukti ada v Berat
masalah yang tergolong ringan dapat larigsung / Cek Pemecahan
| 3. | memerintahkan bidang terkait untuk merindaklanjuti - Silang/Pencaria | 30 Menit Permasalahan
aduan dan jika tergolong masalah berat dilaporkan Ringan n Fakta
dan didiskusikan dengan kepala BKPSDM.
Menerima laporan pengaduan, usulan psmecahan Laporan .
4 masalah dan memberikan keputusan. gg:':::;}g an 10Menit | Keputusan
Membetikan perintah pada bidang terkait, unfuk gﬁgré%lhl(epata
5. | menindaklanjuti aduan sesuai keputusan Kepala melalui 60 Menit | Tindak Lanjut
BKPSDM Sekretaris
6. | Menindaklanjuti Pengaduan D




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP : 800/SOP.5 /435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021 B
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021 7
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN PEGAWAIAN DAN

DAYA MANUSIA

P 19661103198869 1001

NAMA SOP MANAJEMEN TAMU KEPEGAWAIAN (MANTAP)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-undang RI No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Teknis Daerah

4. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Tugas dan Fungsi Lembaga Teknis
Daerah

1. Memiliki sikap dan kepribadian yang ramah dalam memberikan pelayanan
2. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan publik
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Sound System

2. Perangkat Komputer
3. Jaringan Internet

4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART MANAJEMEN TAMU KEPEGAWAIAN (MANTAP)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA

MUTUBAKU Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas “Bidan , a '
9& Kepala Persyaratan/
Tamu | FrontOffice | oo\rotariat | BKPSDM | Kelengkapan Waktu | Output
; t[;?lgayi: i Tamu kepegawaian ialah tamu
Tamu (Kepegawaian fNon Kepegawaiai) . . {pengelola kepegawaian dan staf)
1. menuju front office BKPSDM Sumenep — Sound Systom 2 Menit gg;]ga:tz a[aks pada setiap SOPD di Sumenep yang
laya n%n g telah ditetapkan sebelumnya
4
Mempersilahkan Tame untuk Register . N
2. | (Mengisi Buku Tamu) dan Mempersilahican L e Regster 1 Menit | Registas Tamu mengisi buku tamy
tamu untuk duduk di reang tunggu * Rursiiamu
' ' « info disampaikan melalui sound
¥ system yang telah terpasang di tiap
. Tidak Kedatangan bidang pada pegawai yang hendak
s h .. | tamu dapat ditemui oleh tamu
3. | Pemberitahuan secara manual Sound system 1 Menit diketehuioleh | o Khusus kepala BKPSOM
pejakiatistaf pemebritahuan juga dilakukan
secara langsung oleh petugas
layanan _
. Tidak bersedia menemui tamu
1. Menerima pemberitahuan Ya ¢
2. Kesediaan menemui tamu, Jika Ya » / { gi'ggéﬁﬂgt"mg ﬁga Kepala
4, dipersilahkan memasuki ruangan, dan ¢ Kursi taru 2 Menit | Tamu ditemui Tamiu dapat diferi P d
jka fidak menginformasikan ke front * Tamu dapat diterima di uangan
office hanya berlaku pada (iKaban,
Sekretaris, dan Kabid)
Tamu dapat diterima di ruangan
Menerima pemberitahuan dan Menerima > . . . hanya berlaku pada (Kaban,
5. tamu di front office Kurel tarmu 2Menit | Tamu ditemui Sekretaris, dan Kabid) sementara
lainnya hatus ditemui di front office
. e — | Polyanen
6. | Memberikan layanan pada tamu . Kursi tamu 10 Menit pada tamu




NOMOR SOP . 800/SOP.6 /435.203.12021
TGL. PEMBUATAN . 02 Agustus 2019
TGL. REVISI . 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021 )
DISAHKAN OLEH 7 mmmm KEPEGAWAIAN oA
AMANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP U LB 3" : JID S.Sos, M.Si
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN ~<—_Pgmbina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PELAPORAN LHKASN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 Tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

2. Undang-undang RI No.28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

3. Surat Edaran Menpan RB Nomor : SE/03/M.PAN/01/2005 tentang Laporan Kekayaan Harta
Penyelenggara Negara

4. Surat Edaran Menpan RB Nomor : 1 Tahun 2015 tentang Kewajiban Penyampaian Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN) di lingkungan Instansi Pemerintah

1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Peraturan Kepegawaian
3. Mampu Mengolah Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. ATK Kantor
SOP Disiplin PNS gl
4, Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Dicatat dalam berkas kearsipan Subbag Umum, Kearsipan dan Kepegawaian secara eletronik dan
manual




FLOW CHART PROSEDUR PENYUSUNAN PELAPORAN LHKASN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

. PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas : . Subbag Umum,
Pengadministias | ASN/PN | Kearsipandan | Persyaratan Kelengkapan | Waktu Output
i _ _ Kepegawain
Menugaskan ASN/PN untuk melakukan :
: . Suratipengumuman fentang S

1. | pergisian LHKASN melalui w - 30 Menit | Disposisifpenugasan

https:isiharka.menpan.go.id (D | kewajiban pengisian LHKASN

Perigisian LHKASN oleh Pegawai secara v

online {daring). Mendaftar melalui modul e- ' Formulir LHKASN dan
2. | regstration dan memastikan Notifikasi Dispogisi/Penugasan 1Hari | LHKPN yang telah

email yang terdaftar untuk mendapatkan terisi

Usdmame dan Password

Verifikasi dan vaiidasi oleh ASN/PN yang v

bersangkutan. Apabild sudah sesuai, \ Tidak Sesual

dicstak dan ditandatarigani apabila tidak " : Formulir LHKASN dan
3. | sesuai dikembalikan untuk dikoreksi. < / Fo"":'g’;%H&?N dan LEKPN 30 Menit | LHKPN yang telah

Selanjutnya diserahkan ke yang tervalidasi

Perigadministrasi Perguratan untuk dikirim

ke Inspektorat _

e Formulir LHKASN dan LHKPN
Pengiriman formulir cétak yang telah Sesti e . . .
. . . yang telah terisi, ditandatangani .. | Bukti pengiriman

4, | ditandatangani datam amplop tertutup ke dan dimasukkan dalam amplop 60 Menit dokumen

Inspekforat tertut




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP : 800/SOP.7 /435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN : 02_Agustus 2019
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH A BADAN KEPEGAWAIAN DAN
MANUSIA
(& (e
\PRC
l\'. o ——
\
\_{\ S
‘{\\ . E/ Iﬂ: E o e o
~LE 5% 19661108 196809 1 001
NAMA SOP FS?J)USUNAN LAPORAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor KEP/25M.PAN/2/2004 tentang
Pedoman Umum Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit pelayanan Instansi pemerintah.

2. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik dan Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundangan

3. Peraturan Menteri PANRB No. 16/2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan Masyarakat
Terhadap Penyelenggaraan Pelayanan Publik

1. Terselenggaranya pertemuan persiapan pengukuran indeks kepuasan masyarakat.
2. Tersusunnya dokumen laporan hasil survei indeks kepuasan masyarakat BKPSDM.
3. Terselenggaranya pertemuan sosialisasi hasil survei indeks kepuasan masyarakat

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Pengarsipan

ATK
Komputer
Printer
Kursi
Meja

ol et

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penyusunan IKM harustepatwaktu

2. Disusun dan dibahas dalam Forum OPD yang diwakilioleh tiap Bidang

3. Dikonsultasikan ke Bagian Organisasi setda untuk mendapat<an rekomendasi

4. Jika SOP initidak dilaksanakan maka perencanaan SKM tidak berjalan sesuai keinginan

Blangko Survei Kepuasan Masyarakat




FLOW CHART PROSEDUR PENYUSUNAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT (SKM)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA

MUTU BAKU Ket
Kasubag
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Umum, Sekretaris Kepala .
Pelaksana Kearsipan dan BKPSDM BKPSDM Persyaratan/ Kelengkapan Wakty . Output
Kepegawaian
Menugaskan pelaksana menginventarisir unit
pelayanan yang akan diukur, menyusun . .
1. | instrumen survey (kuisioner), menentukan G gﬂr:élé:‘:)umsan Kepala 10 menit gﬂ?gé:;)umsan Kepala
besaran dan teknik péngumpulan sampel
begerta respondennya
Menginventarisir unit pelayanan yang akan i
diukur, menyusun insfrumen survey (kuisioner), Bahan pelaksanaan
2. | menentukan besaran dan teknik pengumpulan “ guwr?éléidpthsan Kepala _;zgm kegiatan pengukuran
sampel beserta respondennya dan surat Tidak SkKM
pengantar pengisian kuisioner
Memeriksa dan meneliti bahan pengukuran
3 IKM, apabila setuju diparaf dan disampaikan yaN Tidak Bahan pelaksanaan 30 menit E:h;;'a‘;elzl;sﬂiar;n
" | pada Sekretaris, apaila tidak setuju =\ /‘ kegiatan pengukuran SKM SP?M anp teﬂ\h divaraf
dikembalikan untuk diperbaiki _ _ yang pa
Memeriksa dan menellti bahan pengukuran Ya / Tidak | Bahan pelaksanaan Bahan pelaksanaan
4. IKM, apabila setuju cﬂparaf'dal:l disampaikan g ' kegiatan pengukuran SKM 30 menit | kegiatan pengukuran
pada Kepala Badan , apabila tidak setuju ana telah dinaraf SKM vano telah dinaraf
dikembalikan untuk diperbaiki Ya yang teian dipa yang teiah tipa
Memeriksa surat pengantar kepada unit keija
yang menjadi responden beserta . / .| Bahan pelaksanaan E:h-;:nta?,elmiﬁa;n
5. | kelengkapannya, apabila setuju - kegiatan pengukuran SKM 15 meint g peng
SKM yang telah
ditandatangani, apabila tidak setuju Ya yang felah diparaf ditandatanaani
dikembalikan untuk diperbaiki ang
B Bahan pelaksaﬁaan Bahan pelaksanaan
6 I'éﬁe!aksa[l?akan rapat persiapan pelaksanaan 1 kegiatan pengukuran SKM 30 menit ;?(gl&atan pengukuran
' urvey Kepuasaan Masyarakat . . yang tefah
yang telah ditandatangani ditandstangani




; Bahan pelaksanaan
7 ::f:}':";:;‘;ﬁ:ﬂf;;ﬂ:’;:ﬁ:;ﬂﬁ;‘?o‘ﬂ“ ' | Kegiatan pengukuran SKM | 2 minggu | Kuisioner SKM
_ _ _ : yang telah ditandatangani
Mengumpulkan kuisioner yang telah diisi . . .
8, responden dan mengolah hasil survey Kuisioner SKM 180 menit | Hasil Pengukuran SKM
. . Konsep laporan dan
Menyusun Laporan dan menganalisa Hasil . . a
5. - Hasil Pengukutan SKM 180 menit | hasil analisa
sur_vey Kepuasan Ma%yarakat ’ Tidak pengakuran SKM
Menerima dan memetiksa konsep Lapotan ok Konsep laporan dan
Konsep laporan dan L
10. Pelhll_tsanaat_l survey Kepua!sar! Masyarakat, =/ \ < hasil analisa pgngukuran 60 menit hasi ‘i‘"a"sa
apabila setuju diparaf apabila fidak setuju \ / SKM pengukuran SKM yang
dikembalikan untuk diperbaiki ‘ _ telah diparaf
- | Menerima dan memetiksa konsep Laposan Tidak . Konsep laporan dan
Ya Konsep laporan dan hasil U
1. Pelhlfsanaal:l suwey I_(epua_sar! Masyarsfkat, "“<>4 analisa pengukuran SKM 30 menit hasil analisa
apabila setuju diparaf apabila tidak setuju yang telah diparaf pengukuran SKM yang
dikembalikan untuk diperbaiki ‘ telah diparaf
Menerima dan memetiksa kongep Laporan / _ . Konsep laporan dan
> Konsep laporan dan hasil L
12, Peralfsanaaq survey Kepuasgn Ma§yarakat, \> analisa penguiwran SKM 30 menit hasil analisa
apabila setuju ditandatangani apabila tidak Ya yang telah diparaf pengukuran SKM yang
setuju dikembalikan uniuk diperbaiki telah ditandatangani
Memerintah Kasubag Umum untuk Ya .
A < Konsep laporan dan hasil
13, mangagendakan rapat evaluasi hasi B analisalla pe?igukuran SKM 120 Menit | Notulen rapat
penigukuran survey Kepuasan Masyarakat yang telah citandatangani
bersama unit kerja di BKPSDM
4 N h ' .
" Berdasarkan hasil rapiat evaluasi ,menyusun Notulen rapat 60 menit E:rri;gaig:nundak lanjut

Remcana Tindak lanjut Perbaikan




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
SUB BAGIAN UMUM, KEARSIPAN DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP  800/SOP.8 /435.203.112021
TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH < KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DA}
SOMBER DAYA MENUSIA
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Fungsi
dan Tatat kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. SMA/D3/S1

2. Menguasai Operasional Komputer
3. Berkompetensi Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP PENGELOLAAN BARANG 1. Alat Kebersihan Kendaraan
2. STNK
3. Kartu Kontrol
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses operasional kantor

Dokumen, Kartu Servis, dan Catatan Pajak Kendaraan




FLOW CHART PERAWATAN KENDARAAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU

Kasubag
Urafian Prosedur/ Aktivitas SUPIR/ Pen
gelola Umum, Persyaratan/
Pengguna BMD Kearsipan dan Bendahara Kelengkapan Waktu Output
. _ Kepegawaian

Membersihkan kendakan dinas sebelum operasional, :J(:In?hersih air
Memgecek kondisi keridaraan seperti level oli, air pendingirt Y . .
, fumgsi lampu, dan KK kendaraan serta Membuat permintaan C] gﬁgc‘:ﬁ:tal 60 Menit | Kendaraan Bersih
servis /perbaikan kendaraan kepada perigelola BMD kendaraan
Mefaporkan detail perbaikan kepada Kasubag Umum, > e .. 1 Lapioran detail
Kearsipan dan Kepegawaian Checkdlst itarn 10 Ment kerusakan
Mengajukan anggaran servis kepada Bendahara > ggnmq:juan 20 Menit gﬁ;ﬁn Permahonan
Mencairkan dana perbaikan servis kendaraan > | gg:;q:honan 20 Menit | Dana Perbaikan

Dana Parbaikan | 10 Menit | Perintah servis

F 3

Memerintahkan supir untuk dilakukan servis ke Bengkel

Perintah servis 5Jam | Kerusakan tertangani

F 3

Mefakukan servis ke bengkel dan meminta nofa servis O




FLOW CHART PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Kasubag |
SUPIR Pengelola Umum, Persyaratan/
{Pengguna BMD Kearsipan dan Bendahara Kelengkapan Wakiu Output
Kepegawaian _
1. 1 Melaporkan batas waktu perpanjangan STNK ) STNK 10 Menit | STNK
Mengakomodir dan mélaporkan STNK kendaraan dinas yang > .
2. akan diperpaniang STNK 20 Menit | Laporan dan STNK
3. | Menerima laporan dan mengajukan dana perpanjangan STNK > STNK 20 Menit Eggg:i?g:" c?gn a
4, | Mencairkan dana perpianjangan STNK > ggg'gohonan 20 Menit | Pencairan Dana
8. | Melaksanakan perpanjangan STNK ke Kantor Samsat < STNK 120 Menit g}gilr(pgﬁ?fn;udah
P STNK yang |
6. | Menerima STNK yang sudah diperpanjang C e sudah 10 Menit

diperpanjang




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NOMOR SOP : 800/SOP.9/435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021 P
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH : FEANGAN
IP 19661 108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN RANCANGAN RKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Permendagri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 | 1. S2
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah; 2. S1
2. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang laporan penyelenggaraan pemerintahan [ 3 ||
daerah kepada pemerintah, kepada Dewan Perwakian Rakyat Daerah dan Informasi Laporan | , gumA
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah kepada Masyarakat;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;
4, Peraturan Bupati Sumenep Nomor 48 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan RENJA
Penjelasan : 1. ATK
Keterkaitan SOP Penyusunan RKA dengan Renja, RKPD, KUA dan PPAS adalah bahwa 2. Komputer/Laptop
Penyusunan RKA mengacu kepada RENJA, RKPD, KUA dan PPAS. 3. Printer
4. Buku Peraturan Perundangan-undangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Perlu Adanya Koordinasi dengan Seluruh Stakeholders terkait
2. Jika SOP ini Tidak Dilaksanakan Maka Penganggaran Tidak Berjalan Sesuai dengan Jadwal
yang Ditetapkan




FLOW PENYUSUNAN RANCANGAN RKA

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

' Pelaksana Mutu Balu Ket
. . Kepala Bappeda '
No Keglatan Kasubbag | Bidang-Bidang | Sekretaris .
* bl | Program dan | BKPSDM Kab. | BKPSDMKab, | SRFSOM | Rab Fereyaratan! Waktu Output
Perencanaan Sumenep Sumenep Sum en ep P ghap
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang - Surat Masuk . o
£ Penyusunan ( ) - Lembar Dispasisi 15Menit | Lembar Disposisi
Rancangan RKA
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan surat .
gasuk tentang - Surat Masuk
enyusunan i )
2. | Rancangan RKA Egggi':l‘g:‘a" 15Menit | Nota Dinas
Kepada Kasubag . ATK
Pragram dan
Perencanaan .
Kasubag Program dan
Perencanaan
Memerintahkan Staff ¥
untuk membuat Nota - Surat Masuk
3. | Dines y - Konsep Nota 15 Menit E?nsep Nota
[] Dinas nas




NOMOR SOP : 800/SOP.10/435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02 November 2021 _—— i
DISAHKAN OLEH KEPALABADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
# : ENEP
(1
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP i-{f-\* "
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN \\\ S
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP oY
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN
NIP. 196611081988091001
NAMA SOP PENYUSUNAN RENSTRA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan | 1. S2
Nasional; 2. 1
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah Sebagaimana | 3. DIl
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang — Undang Nomor 9 Tahun 2015 | 4 SMA
tentang perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014;
Undang - undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Daerah;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 04 Tahun 2016 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
. SOP Penyusunan RENJA 1. ATK
2. SOP Bulanan, Triwulan dan Semesteran 2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Kursi
5. Meja




PERINGATAN _ e o ' - PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penyusunan Renstra harus tepat waktu, disusun setelah akhir tahun anggaran

2. Dikonsuitasikan ke Tim Verifikasi Renstra Pendataan harus tepat waktu

3. Jika SOP ini Tidak Dilaksanakan Maka Pedoman SKPD dalam hal perencanaan dan
penganggaran tidak ada.




FLOW CHART PENYUSUNAN RENSTRA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku
No jatan Kasubbag Sekretaris Kepala BAPPEDA/ Tim
Ko Programdan | BKPSDMKab. | BKPSOIM Kab. Verifikasi ['z:{:n“m Waktu Output
Perencanaan Sumenep Sumenep _ gkap
Kepaia BKPSDM
Mendisposisikan surat
- Surat Masuk . Lembar

1. | masuk tentang ( ) ' AR 15 Menit C
Peayusunan Laporan - Lembar Disposisi Disposisi
RENSTRA
Sekretaris BKPSDM y
Mendisposisikan sueat B
masuk fentang Lembar

2. | Pemyusunan Laporan - Lembar Disposisi 15 Menit Disposisi
RENSTRA kepada po
Kasubbag Program
dan Perencanaan
Kasubbag Program
dan Perencanaan .

3. | Memerintanian Staff N - Lembar Disposisi 10 Menit | et
Untuk Menyusun P
Laporan RENSTRA
Staff Menyusun . Draft Laparan

4| Laporan RENSTRA Laporan RENSTRA THai | PENSTRA




Kasubbag Program |

dan Perencanaan
Meneliti dan Memaraf .
Laporan RENSTRA _|va Laperan RENSTRA 16 Morit | Pt caperan
Jika tidak setuju maka | Tidak ~
dikembalikan kepada
Staiff dan diperbaiki
Sekretaris BKPSDM Tidak
Meneliti dan Memaraf
Laporan RENSTRA. . |va Lagioran RENSTRA | 15 menit EE&S%"‘RTE‘"
Jika tidak setuju maka (’
dikembalikan

Tidak }
Kepala BKPSDM _/>
Menandatangani Drait ™~ Laporan RENSTRA | 15 Merit | pryican
Lagioran RENSTRA
Staiff Menyiapkan . Draft taporan
Laporan RENSTRA < Laperan RENSTRA 10 Menit RENSTRA
Menyampaikan |
Laporan RENSTRA » , Draftlaporan

Tim Verifikasi




NOMOR SOP : 800/SOP.11/435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA*BADAN, KEPEGAW AIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMENEP
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP Al "' T
= Pembina ama uda
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN NIP‘ 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional; 152
2. Undang - undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah | 2. S1
Pusat dan Daerah; 3. Dl
3. [P)em'a.!r:an Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan | , gpa
aeran,
4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra
2. SOP Laporan Bulanan, Triwulan dan Semesteran 1. ATK
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Kursi
5. Meja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Penyusunan Renja harustepat waktu, disusun setelah akhir tahun anggaran
2. Dikonsultasikan ke Tim Verifikasi Renja (BAPPEDA) Pendataan harus tepat Waktu
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penganggaran tidak berjalan sebagaimana

mestinya




FLOW CHART PENYUSUNAN RENJA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baky

Ket

Kasubba Sekretaris BAPPEDA/ Tim -
No Koglatan Pelekeanal | program dan | BKPSOM Kab. Kepala BKPSOM | ™ verifiasi e reyanatan) Waktu Output
Perencanaan Sumenep - SUmenep ,e engkapan : _
Kepala BKPSBM
Mendisposisikan surat ) - Surat Masuk . Lembar
1. masuk tentang ( ) - Lembar Disposisi 15 Menit Disposisi
Penyusunan Renja
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan sugat
masuk tentang < . Lembar
2. | Penyusunan Laporan - Lembar Disposisi 15 Menit Disposisi
Refja kepada | VI5pos
Kasubbag Program
dan Perencanaan
Kasubbag Program
dan Perencanaan Lembar
3. | Memerintahkan Staff - Lembar Disposisi 10 ,Menit Disposisi
Untuk Menyusun
Laporan Renja
h
Staif Menyusun 1
4. { Laporan Renja [j E‘j Laporan Renja 1 Hari g;ifjta Laparan




Kaéubbag Program
dan Perencanaan
Menelifi dan Memaraf

Lapioran Renja. Jika Ya Laporan Renja 15 Menit g;anf.ta Laparan
tidak setuju maka Tid |
dikembalikan kepada x
Staff dan diperbaiki
Sekretaris BKPSDM Tidak
Meneliti dan Memaraf
Laporan Renja. Jika Ya Laporan Renja 15 menit g;if'ta Laparan
tidak setuju maka J
dikembalikan

Tidak
Kepala BKPSDM
Menandatangani Draf _ Laporan Renja 16 Menit | ron poran
Laporan Renja N i
Staff Menyiapkan . . Draft laporan
Laporan Renja < Laporan Renja 10 Menit Renja
Menyampaikan » )
Laporan Renja Kepada . . Draft laporan
Bappeda/ Tim Laporan Renja 10 Menit Renia

Verifikasi,




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

INOMOR SOP : 800/SOP.12/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :02 Agustus 2019

TGL. REVISI :27 Oktober 2021

TGL. EFEKTIF :02 November 2021

DISAHKAN OLEH PEGAW AJAN DAN PENGE BANGAN
NAMA SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (PK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan MenPAN RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep;

3. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Penerapan Indikator Kinerja Utama
Pemerintah Kabupaten Sumenep.

1. Menmiliki Kewenangan dalam Penyusunan Perjanjian Kinerja OPD
2. Memiliki Kemampuan dalam Menyusun Penyusunan Perjanjian Kinerja OPD

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar 1. Renstra
2. SOP Pengarsipan 2. Renja

3. Format Perjanjian Kinerja
4. Perangkat Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika Tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Perjanjian Kinerja ini tidak akan
berjalan lancar

Rumusan Rencana Program dan Kegiatan dan Anggaran untuk Periode Satu Tahun Anggaran




FLOW CHART PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (PK)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

| Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubbag Bldang- Sekretaris Kepala Bagian Persyaratan/ Waktu Output
N Keq Program dan Bidang BKPSDM BKPSDM Kab, | Organisasi Setda | Kelengkapan
0 egiatan Staffj JEU | Perencanaan BKPSBM | Kab. Sumenep Kab. Sumenep
Kab: Sumenep
Sumenep
Kepala BKPSDM .
- - Surat Masuk
Mendisposisikan surat . Lembar
" | masuk tentang (: - iﬁ?:jbairSi 15 Menit Disposisi
Penyusunan PK fos
Sekretaris BKPSDM L 4
Mendisposisikan surat Surat Masuk
masuk tentang ) )
2. | Penyusunan PK i Egggﬁg:'an 15 Menit | Nota Dinas
Kepada Kasubag ATK
Pragram dan i
Perencanaan
Kasubag Program dan
Petrencanaan
Memerintahkan Staff v Surat Masuk
untuk membuat Nota - Surat Masu
3. | Dinas - Konsep Nota | 15 Menit ggnsep Nota
Digas inas
h, 4




Staff Menyusun Nota
Diras Untuk
disampaikan Ke
Bidang-Bidang

Ya

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan memaraf
Nota Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Ya

Tidak

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Sekretaris BKPSDM
Meneliti dan memaraf
Nofa Dinas. Jika fidak
sefuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

/\«

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Staff menyiapakan

Nota Dinas untuk di
sampaikan kepada
bidang - bidang

F 3

Nota Dinas

15 Menit

Nota Dinas

Rapat Pembahasan
Pepyusunan PK
dengan Bidang-Bidang

A A

Data - data
yang diperlukan

30 Menit

Bahan -
bahan
penyusunan
PK

Staff Menyusun PK

Ya

Tidak

Data - data
yang diperjukan

1 Hari

Draft PK




10.

Kasubbag Program
dari Perencanaan
Meneliti dan Memaraf
Penyusunan PK. Jika
tidak setuju maka
dikembalikan kepada
Staff dan diperbaiki

Ya

Draft PK

15 Menit

Draft PK

n.

Sekretaris BKPSDM
Meneliti dan Memaraf
Penyusuan Draft PK.
Jika tidak setuju maka
dikembalikan

Tidak

Draft PK

15 menit

Draft PK

12.

Kepala BKPSDM
Menandatangani Draft
Penyusunan PK

Draft PK

15 Menit

Draft PK

13.

Staff Menyiapkan Deaft
Penyusunan PK

r 3

Draft PK

10 Menit

Draft PK

14,

Menyampaikan Draft
Penyusunan PK
Kepada Bag.
Organisasi Setda Kab.
Sumenep

h

Draft PK

10 Menit

Draft PK

15.

Mengarsipkan Draft PK

Draft Akhir PK

5 Menit

Drait Akhir
PK




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NOMOR SOP : 800/SOP.13/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :02  Agustus 2019

TGL. REVISI : 27 Oktober 2021

TGL. EFEKTIF :02  November 2021 =
DISAHKAN OLEH : MBE

Sty =
T NIP. 19661108 198809 1 001

PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAERAH
NAMA SOP (LPPD)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—_—

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah Kepada Pemerintah, Kepada Dewan Perwakilan Rakyat dan Informasi Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kepada Masyarakat;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

4, Permendagri Nomor 73 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Evaluasi Kinerja
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang, Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
KabupatenSumenep;

6. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Penerapan Indikator Kinerja Utama Pemerintah

Kabupaten Sumenep

1. Memiliki Kewenangan dalam Penyusunan LPPD SOPD
2. Memiliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi bahan laporan

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar
2. SOP Bulanan, Triwulan dan Semesteran

1. Format LPPD

2. Laporan Realisasi Keuangan

3. Data dan Informasi Capaian Kinerja SOPD
4, Data dan Informasi asset SOPD

5. Perangkat Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika Tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Perjanjian Kinerja ini tidak akan
berjalan lancar

Indikator Kinerja Kunci (IKK)




FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAN PEMERINTAHAN DAERAH (LPPD)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Kasubbag Sekretaris Kepala Bagtan Tapem _ Persyaratan/
Staff/JFU | Program dan BKPSDM Kab. BKPSDIM Kab. Setda Kab. Kelenakanan Waktu Output
Perencanaan Sumenep Sumenep Sumenep ghap
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat - Suraf Masuk Lembar

1. | masuk tentang - - Lembar 15 Menit .
Pedyusunan Laporan @ Disposisi Disposisi
LPPD
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan susat
masuk tentang

2. | Pesyusunan Laporan « ) iﬁ?sm bairSi 15 Menit 16?;" bairSi
LPPD kepada pos pos
Kasubbag Program
dan Perencanaan
Kasubbag Program _
dan Perencanaan )

3. | Memerintahkan Staff :I' i [{.)?;nba:'Si 10 ,Menit Iﬁ?:]bairsi
Untuk Menyusun pos pos
Lagoran LPPD

Yy Ya
F 3
Staff Menyusun 3
4. | Laporan LPPD Ej Ej Laporan LPPD 1 Hari E;?DHDLaporan




Kae‘;ubbag Program-
dan Perencanaan
Meneliti dan Memaraf

Lagoran LPPD. Jik | Ya L aporan LPPD 15Menit | Dk 12O
tidak setuju maka Tidak ™
dikembalikan kepada
Staff dan diperbaiki
Sekretaris BKPSDM Tidak
Meneliti dan Memaraf Draft La
Laporan LPPD. Jika A Ya Laporan LPPD 15 menit LIE’PD poren
tidak setuju maka '\A>
dikembalikan

Tidak |
Kepala BKPSDM _/>
Menandatangan Draf ™ Laporan LPPD 16 Menit | Pyt oPoran
Laporan LPPD
Eatggﬂﬁ%kan « Laporan LPPD 10Menit | ot aPoren
Menyampaikan '
Laporan LPPD Kepada » . Draft laporan
Bagian Tapem Setda CD Laporan LPPD 10 Menit (PPD

Kab. Sumenep




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NOMOR SOP : 800/SOP.14/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :2  Agustus 2019

TGL. REVISI :27  Oktober 2021

GL. EFEKTIF :02 November 2021~

DISAHKAN OLEH LA N AN

mbina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGJAWABAN

NAMA SOP PEMERINTAH (LKPJ)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah Kepada Pemerintah, Kepada Dewan Perwakilan Rakyat dan Informasi Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kepada Masyarakat;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

Permendagri Nomor 73 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Evaluasi Kinerja
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang, Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
KabupatenSumenep;

1. Memiliki Kewenangan dalam Penyusunan LKPJ SOPD
2. Memiliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi bahan laporan

6. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Penerapan Indikator Kinerja Utama Pemerintah
Kabupaten Sumenep.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar

2. SOP Laporan Bulanan, Triwulan dan Semesteran 1. Format LKPJ
2. Laporan Realisasi Keuangan
3. Data dan Informasi Capaian Kinerja SOPD
4. Data dan Informasi asset SOPD
5. Perangkat Komputer




PERINGATAN .. s | PENGATATAN DAN PENDATAAN

LKPJ sebagai dokumen pertanggungjawaban dan penyelenggaraan pemenintah daerah dan | Indikator Kinerja Kunci (IKK)
kinerja SKPD.

Jika Tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Perjanjian Kinerja ini fidak akan berjalan
lancar




FLOW CHART PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGJAWABAN PEMERINTAH DAERAH (LKPJ)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
. Kasubba Sekretaris Kepala BAPPEDA
No Kegiatan Staff/ | o B dgn BKPSDM | BKPSDM | Kabupaten | Persyaratan/ | ... Outout
JFU P e‘:gn canaan Kab. Kab. Sumenep Kelengkapan P
| Sumenep | Sumenep
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat - Surat Masuk Lembar
1. gg:;ﬁsf::]"&pom D - Lomber Disposisi | "0 Menit | pieosis
LKRJ kb
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang Lembar
2. | Penyusunan Laporan < - Lembar Disposisi 15 Menit Disposisi
LKPPJ kepada 1Sposs)
Kasubbag Program
dan Perencanaan
Kasubbag Program
dan Perencanaan l‘ Lembar
3. | Memerintahkan Staff - Lembar Disposisi 10 ,Menit Disposisi
Untuk Menyusun isposisi
Laporan LKPJ
Y. Ya
Staff Menyusun _
4. | Laporan LKP) ‘ Laporan LKPJ THai | Draf Laporan




Kaéubbag Program
dari Perencanaan
Meneliti dan Memaraf

Laporan LKPJ. Jika Ya Laporan LKPJ 15 Menit Elf(ag‘tj Laporan
tidak setuju maka Tidak
dikembalikan kepada
Staff dan diperbaiki
Sekretaris BKPSDM Tidak
Meneliti dan Memaraf .
Laporan LKPJ. Jika < Ya Laporan LKPJ 15 menit al'(&;fﬂ Laporan
tidak setuju maka
dikembalikan

Tidak ‘
Kepala BKPSDM v
Menandatanganl Draft ™ Laporan LKPJ 15Menit | [y PO
Laporan LKPJ
Staff Menyiapkan Laporan LKPJ 10 Menit Draft laporan
Laporan LKPJ < LKPJ
Menyampaikan
Laporan LKPJ Kepada »( ) . Draft laporan
BAPPEDA Kab. Laporan LKPJ 10 Menit LKPJ

Sumenep




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

NOMOR SOP : 800/SOP.15/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN 111 Agustus 2017

TGL. REVISI : 27 Oktober 2021 P
TGL. EFEKTIF :02 November 2021 z
DISAHKAN OLEH KEPAL&BABAN KEPEGAW AIAN DAN PENG EMEANGAN

JID, S.Sos, M.Si

BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN bma Utama Muda
. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH (LAKIP)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah; 1, 52
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No 29 Tahun | 2. g1
2010 tentang Pedoman Penyusunan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi | 3 pj|
Pemerintah; 4. SMA
3. Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Penerapan Indikator Kinerja Utama Pemerintah |
Kabupaten Sumenep.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra
2. SOP Penyusunan RENJA 1. ATK
3. SOP Laporan Bulanan, Trwulan dan Semesteran 2. Komputer / Laptop
3. Printer
4. Kursi
5. Meja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Penyusunan LAKIP harus tepat waktu, disusun setelah akhir tahun anggaran Penyusunan LAKIP harus tepat waktu
2. Disusun dan dibahas dalam forum SKPD yang diwakili oleh tiap bidang
3. Dikonsultasikan ke Bagian Organisasi Setda / BPKP untuk mendapatkan rekomendasi
4. Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan perencanaan lainnya tidak berjalan sesuai

keinginan




FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA INSTANS] PEMERINTAH (LAKIF)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pélaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Sekretaris Kepala Bagian Organisasi Persyaratan/
Staff | JFU Programdan | BKPSDMKab. | BKPSDMKab. | Setda/BPKP Kelengkapen Waktu Output
Perencanaan Sumenep Sumenep _
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan sutat
1. | masuk tentang - ] Eg raéx%s_uk igi | 15 Menit I[')?;n gg-rs'
Penyusunan Laporan ( ) T posis pPossl
LAKIP
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan sueat
masuk tentang Lembar
2. | Penyusunan Laporan < - Lembar Disposisi | 15 Manit | .o o
ILAKIP kepada P
Kasubbag Program
dan Perencanaan
Kasubbag Program
dan Perencanaan Lembar
3. | Memerintahkan Staff - Lembar Disposisi | 10 ,Menit | o cec.
Unfuk Menyusun P
Lagoran LAKIP
h
Staff Menyusun Y
4. | Laporan LAKIP Laporan LAKIP 1 Hari &aKlftPLaporan




Kaéubbakq Program |
dan Perencanaan
Meneliti dan Memaraf

Draft Laporan

Laporan LAKIP, Jika ‘ Ya Laporan LAKIP 15 Manit LAKIP
tidak setuju maka Tidak
dikembalikan kepada
Steff dan diperbalki
Sekretaris BKPSDM TidaT
Meneliti dan Memaraf
Lagoran LAKIP. Jika | < Ya Laporan LAKIP 15 menit | oL L2POrn
tidak setuju maka
dikembalikan
Tidak ‘
Kepala BKPSDM el
Menandatangani Draft ™ Laporan LAKIP 15 Meinit Br\aglzl,aporan
Laporan LAKIP
Steff Menyiapkan : . Draft laporan
Laporan LAKIP p Laporan LAKIP 10 Menit LAKIP
Menyampaikan
Laporan LAKIP » . Draft laporan
Kepad aB ag. OfganiSSi C) Laporan LAKIP 10 Menit LAKIP

Selda Kab. Sumenep




NOMOR SOP : 800/SOP.16/435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN :11  Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAJAN DAN PENGE
N
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP Ho |
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN O\
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP N\
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN Pembina Utama Muda
© "NIP_ 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan | 1. S2
Nasional; 21
2. Undang- Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana | 3. DIl
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Ungdang Nomor 9 Tahun 2015 | 4. SMA
tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014;
3. Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Nasional Tahun 2005-2025;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah;
6. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;
7. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan;
8. Peraturan Presiden Rl Nomor 7 Tahun 2005 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Nasional Tahun 2004-2009;
9. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/09/M.PAN/2007

tentang Pedoman Umum Penetapan Indikator Kinerja Utama di Lingkungan Instansi
Pemerintah;

10. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan




Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusm

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra
2. SOP Penyusunan RENJA 1. ATK
2. Komputer / Laptop
3. Printer
4. Kursi
| | 5. Meja —
RERINGATAN : - i ' PENCATATAN DAN PENDATAAN ' * bt -

4 -

1. Penyusunan IKU harus tepat waktu, untuk tahun anggaran berjalan

2. Disusun dan dibahas dalam forum OPD yang diwakili oleh tiap bidang

3. Dikonsultasikan ke Bagian Organisasi Setda untuk mendapatkan rekomendasi

4. Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan perencanaan lainnya fidak berjalan sesuai
keinginan

Penyusunan IKU harus tepat waktu dan harus sesuai dengan Renstra dan Renja |




FLOW CHART PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
. Kepala Bagian
Mo Kegiatan Kasubbag | Bidang-Bidang | Sekretaris
o Pelaksana | Program dan | BKPSDM Kab. | BKPSDM Kab, BI:(I:%DM ge?da:ml E:lr:r::vark:ta:; Waktu Qutput
Perencanaan Sumenep Sumenep Sumes; & Sumene p- gxap
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan sugat 3
- Surat Masuk . | Lembar
1. | masuk tentang .. | 15 Menit e
Penyusunan IKU Q - Lembar Disposis Disposisi
Sekretarls BKPSDM
Mendisposisikan surat
rmasuk tentang - Surat Masuk
Penyusunan [KU - Penyampaian ) o
2 Kepada Kasubag nota dinas 15 Menit | Nota Dinag
Pragram dan - ATK
Perencanaan
Kasubag Program dan
Perencanaan
Memerintahkan Staff + S
untuk membuat Nota - Surat Masuk
3. | Dinas - Konsep Nota 15 Menit g?n"asse p Nata
. 4 Dinas




Staff Menyusun Nota
Dinas Untuk
disampaikan Ke
Bidang-Bidang

Ya

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinag

Kasubbag Program
dari Perencanaan
Meneliti dan memaraf
Nota Dinas. Jika idak
setuju maka
dikembalikan dan
dipetbaiki

Ya

V \e

Nota Dinas

10 Menit

Nofa Dinas

Sekretaaris BKPSDM
Meneliti dan memaraf
Nofa Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

A
A/

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Staif menyiapakan

Nota Dinas untuk di
sampaikan kepada
bidang — bidang

F ¥

Nota Dinas

15 Menit

Nota Dinas

Rapat Pembahasan
Penyusunan IKU
dengan Bidang-Bidang

h 4

Data - data yang
dipertukan

30 Menit

Bahan —~ bahan
penyusunan IKU

Staff Menyusun KU

Ya

F 3

Data - data yang
diperfukan

1 Hari

Draft IKU




10.

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan Memaraf
Laporan Penyusunan
IKU. Jika tidak setuje
maka dikembalikan
kepiada Staff dan
diperbaiki

Ya

Draft IKU

15 Menit

Draft IKU

1.

Sekretaris BKPSDM
Menelifi dan Memaraf
Laporan Penyusunan
IKLL Jika tidak sefuju
maka dikembalikan

Tidak

Ya

Draft IKU

15 menit

Draft IKU

12,

Kepala BKPSDM
Menandatangani Draft
Laporan Penyusunan
IKU

Tidak

Draft IKU

15 Menit

Draft KU

13.

Mengkonsultasikan
Laporan Penyusunan
IKU ke Bagian
Organisasi Setda untuk
mendapatkan
rekomendasi

Draft KU

15 Menit

Draft KU

14,

Memberikan
rekomendasi Bagian
Organisasi Setda
Sebagai bahan dalam
Penetapan IKU
BKPSDM

Draft KU

10 Menit

Draft 1KU

15.

Staff Menyiapkan
Laporan Penyusunan
IKU

A

Draft KU

10 Menit

Draft KU




16..

Mehyampaikan
Laporan Penyusunan
IKU Kepada Bag.

Organisasi Setda Kab.

Sumenep

Draft IKU

h 4

10 Menit

Draft KU

17.

Mengarsipkan Draft
IKU

Draft Akhir IKU

5 Menit

Draft akhir IKU




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NOMOR SOP : 800/SOP.17/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :02  Agustus 2019
TGL. REVISI 127 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BA

PENGEMBANGAN

NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN (RKT)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan;

2. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep;

3. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 17 Tahun 2016 tentang Penerapan Indikator Kinerja
Utama Pemerintah Kabupaten Sumenep.

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui penggunaan komputer

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Surat Keluar Masuk

1. Lembaran Kerja

2. Ruangan Rapat Internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4, Jaringan Intemet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Draft RKT yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas pembangunan maka Draft
RKT akan sering dikembalikan

Disimpan sebagai dokumen RKT




FLOW CHART PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA ANUSIA KABUPATEN SUMENEP

| Pelaksana Mutu Baku Ket
Kepala Bagian _
No Kegiatan Kasubbag | Bidang-Bidang | Sekretaris . .
* Staffl | program dan | BKPSDM Kab., | BKPSDMKab, | BKPSDM | Organisasi | Persyaratan/ Waktu Output
Pelaksanai Perencanaan Sumene Sumean Kab. Setda Kab, Kelengkapan
P P Sumenep Sumenep
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat ( ) - Surat Masuk Lembar
1. | masuk tentang - Lembar 15 Menit | picogisi
Penyusunan RKT Disposisi P
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan sueat L 4
masuk tentang - Surat Masuk
Penyusunan RKT - Penyampaian .
2, Kepada Kasubag nota dinas 15 Menit | Nota Dinas
Pragram dan - ATK
Perencanaan
Kasubag Program dan
Peeencanaan
Memerintahkan Staff il
untuk membuat Nota - Surat Masuk
3. | Dinas - KonsepNota | 15 Menit g?nnassep Nota
L 4 Dinas




Staff Menyusun Nota
Dinas Uniuk
disampaikan Ke
Bidang-Bidang

Ya

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinag

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan memaraf
Nota Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

Ya

A
N

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Sekretaaris BKPSDM
Meneliti dan memaraf
Nofa Dinas. Jika fidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

/\ <

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinag

Staff menyiapakan

Nota Dinas untuk di
sampaikan kepada
bidang - bidang

Nota Dinas

15 Menit

Nota Dinag

Rapat Pembahasan
Penyusunan RKT
dengan Bidang-Bidang

Data - data
yang diperiukan

30 Menit

Bzhan - bahan
penyusunan
RKT

Staff Menyusun RKT

'Ya

Tidak

Data - data
yang diperlukan

1 Hari

Draft RKT




10.

Kasubbag Program
dari Perencanaan
Meneliti dan Memaraf
Penyusunan RKT. Jika
tidak setvju maka
dikembalikan kepada
Staff dan diperbaiki

Ya

Draft RKT

15 Menit

Draft RKT

1.

Sekretaris BKPSDM
Meneliti dan Memaraf
Draft Penyusunan RKT
. Jika tidak setuju maka
dikembalikan

Tidak

Ya

e
v

Draft RKT

15 menit

Draft RKT

12.

Kepala BKPSDM
Menandatangani Draft
Penyusunan RKT

Tidak

Draft RKT

15 Menit

Draft RKT

13.

Staff Menyiapkan Dsaft
Penyusunan RKT

F 3

Draft RKT

10 Menit

Draft RKT'

14,

Menyampaikan Draft
RKT Kepada Bag.
Ordanisasi Setda Kab,
Sumenep

¥

Draft RKT

10 Menit

Draft RKT

15,

Mengarsipkan Draft
RKT

Draft RKT

5 Menit

Draft RKT




NOMOR SOP : 800/SOP.18/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :02  Agustus 2019
TGL. REVISI 127 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021 _ A
A ' ‘ EMBANGAN

DISAHKAN OLEH KEP.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENYUSUNAN SISTEM PENGENDALIAN INTERNAL PEMERINTAH (SPIP)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah RI Nomor 60 Tahun 2006 tentang Sistem Pengendalian Internal Pemerintah; | 1. Telah Mengikuti Diklat/Bimtek/Workshop SPIP

2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Sinergi | 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Peningkatan Maturitas Sistem Pengendalian Internal Pemerintah;

3. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Sumenep.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar
1. ATK
2. Komputer / Laptop
3. Printer
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Kuisioner Persepsi Maturitas SPIP
1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan keterlambatan perolehan hasil 2. Dokumen Pembuktian (Kuesioner lanjutan, wawancara, reviu dokumen, observasi)
penilaian Maturitas




FLOW CHART PENYUSUNAN SISTEM PENGENDALIAN INTERNAL PEMERINTAH (SPIP)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

No

Keglatan

Palaksana

Muotu Baku

Ket

Staff / JFU

Kasulibag
Program dan
Perencanaan

Sekretaris
BKPSDM Kab.
Sumenep

Kepala
BKPSDM Kab.
Sumenep

Inspektorat
Kabupaten
Sumenep

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu

Output

Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang
Penyusunan Laporan
SPIP

__

- Surat Masuk;
- Lembar Disposisi

15 Menit

Lembar
Disposist

Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang
Penyusunan Laporan
SPIP kepada
Kasubbag Programi
dah Perencanaan

&

- Lembar Disposisi

15 Klenit

Lemban
Disposisi

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Memerintahkan Staff
Unfuk Menyusun
Laporan SPIP

- Lembar Disposisi

10 ,Menit

Lembat
Disposisi

Staff Menyusun
Laporan SPIP

Laporan SPIP

1 Hari

Draft Laporan
SPIP




Késubbag Prograni
dan Perencanaan
Meineliti dan Memaraf

. . . | Draft Laporan

5. | Laporan SPIP. Jika Ya Laporan SPIP 15 Menit

lidak setyjumaka | Tidak _<,> SPIP

dikembalikan kepada

Staff dan diperbaiki

Sekretaris BKPSDI Tidak

Meneliti dan Memaraf J Draft Lagoran
6. | Laporan SPIP. Jika Ya . Laporan SPIP 15 menit

tidak setuju maka <“> SPIP

dikembalikan

Tidak |

Kepala BKPSDM e
7. | Menandatangani Draft ™ Laporan SPIP 15 Menit g{f}g laporan

Laporan SPIP

Staff Menyiapkan 4 | Draft laporan
8. Laporan SPIP < Laporan SPIP 10 Menit SPIP

Ményampaikan

Laporan SPIP Kepada > . | Draft laporan
% | Bag. Organissi Setda Laporan LAKIF 10Mentt | cpip

Kab. Sumenep
10. | Mengarsipkan Draft SPIP Q Draft Akhir SPIP' 5 Menit Draft SPIP




NOMOR SOP : 800/SOP.19/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN :02  Agustus 2019

TGL. REVISI : 27 Oktober 2021

TGL. EFEKTIF 02 November 2021

DISAHKAN OLEH B2

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN sl
‘_"N'IP. 19661 108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN PENILAIAN MANDIRI PELAKSANAAN REFORMASI BIROKRASI
(PMPRB)
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Desain Reformasi Birokrasi 2010-2025;

2. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 20 Tahun 2010 tentang Grand Desain Reformasi Birokrasi
2010-2014

3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 1 Tahun 2012 tentang Pedoman Penilaian Mandiri
Pelaksanaan Reformasi Birokrasi;

4. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Sumenep.

1. Telah Mengikuti Diklat/Bimtek/Workshop PMPRB
2. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar 1. ATK

2. Komputer / Laptop

3. Printer

4, Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan keterlambatan perolehan hasil
penilaian PMPRB unit maupun entitas

1. Kuisioner Persepsi Maturitas SPIP
2. Dokumen Pembuktian (Kuesioner lanjutan, wawancara, reviu dokumen, observasi)




FLOW CHART PENYUSUNAN PENILAIAN MANDIRI PELAKSANAAN REFORMASI BIROKRASI (PMPRB)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

' Pelaksana Mutu Baku f(et
Bidang-
No Kegiatan Kasubbag Bidang Sekretaris Kepala Inspektorat Parsvaratan/
Staff | JFU Program dan BKPSDM BKPSDM Kab. | BKPSDM Kab, Kabupaten K:]f:: kanan Wakiu Output
Perencanaan Kab. Sumenep Sumenep Sumenep gkap
Sumenep
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat
- Surat Masuk . | Lembar
1. 1 masuk tentang e | 15 Menit s
Penyusunan PMPRB @ - Lembar Disposisi Disposisi
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan sugat
masuk tentang - Surat Masuk
Penyusunan PMPRB - Perfyampaian .
2, Kepada Kasubag notd dinas 15 Menit | Nata Dinas
Pragram dan - ATK
Pefencanaan
Kaéubag Program dan
Perencanaan
Memerintahkan Staff ,
untuk membuat Nota - Surat Masuk
3. | Dines - KonsepNota | 15 Menit | oroep Nota
Ej Dinas




Staff Menyusun Nota
Dirtas Untuk
disampaikan Ke
Bidang-Bidang

Ya

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan memaraf
Nofa Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Ya

Tidak

/\
Y

Nota Dinas

10 Menit

Nata Dinas

Sekretaris BKPSDM
Meneliti dan memaraf
Nofa Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikemnbalikan dan
diperbaiki

Tidak

/\<

Nota Dinas

10 Menit

Nata Dinas

Staff menyiapakan

Nofa Dinas untuk di
sampaikan kepada
bidang - bidang

F ¥

Nota Dinas

15 Menit

Nota Dinas

Rapat Pembahasan
PMPRB dengan
Bidang-Bidang

Data - data yang
diperlukan

30 Menit

Bahan -
bahan

penyusunan
PNMPRB

Staff Menyusun
PMPRB

Ya

Tidak E“J

Data - data yang
diperiukan

1 Hari

Draft PMPRB




Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan Memaraf

10. | Laporan PMPRB. Jika Ya Draft PMPRB 15 Menit | Draft PMPRB

tidek setuju maka

dikembalikan kepada ~x

Staff dan diperbaiki

Sekretaris BKPSDM

Meneliti dan Memaraf Draft
11. | Laporan PMPRB. Jika , v Ya Draft PMPRB 15menit | oooce

tidak Setuju maka Tidak <>

dikgmbalikan 3

Kepala BKPSDM Tidak . Draft
12. | Menandatangani Draft Draft PMPRB 15 Menit PMPRB

Lagoran PMPRB

Staff Menyiapkan . | Draft
13. Laporan PMPRB < Draft PMPRB 10 Menit PMPRB

Mehyampaikan

Laporan PMPRB - Draft
14. | Kepada " Draft PMPRB 10 Menit PMPRB

INSPEKTORAT Kab.

Susnenep

Mengarsipkan Draft . . | Draft Akhir
15. | Mengar C_ D Draft AKhir PMPRB | 5Menit | prat ok




NOMOR SOP : 800/SOP.20/435.203.1/2021

TGL. PEMBUATAN : 16 Agustus 2021

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 23 Agustus 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBARGAN
AKAB SUMENEP

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN i e
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP <

BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN - P,
.7 ABOUL MADJID, S Sos, M.Si

Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENGAJUAN KEPUTUSAN BUPATI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 12 | 1. Mampu Mengoperasikan Komputer
Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan; 2. Pendidikan Minimal SMA /Sederajat

2. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi | 3. Memahami Regulasi yang Terkait
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar | 4. Memahami Tata Naskah Dinas
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan
Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
2036);

4. Peraturan Bupati Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggara Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Sumenep.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Surat Keluar Masuk 1. Nota Dinas yang Telah di Tandatangani Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Sumenep
2. Draft Rancangan Keputusan Bupati Sumenep




PERINGATAN | | PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Usulan Rancangan Keputusan Bupati yang tidak Melalui Kasubbag Program dan
Perencanaan Tidalk Akan di Proses Disimpan sebagai data dan arsip/dokumen

2. Usulan Rancangan Keputusan Bupati di Periode Berjalan Harus Disertai Dasar
Hukum Atau Dasar yang Mendasari,




FLOW CHART PENGAJUAN KEPUTUSAN BUPATI

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket

Bagian
HukumSetda
Kab. Sumenep

Staf
Pelaksana
Sub. Bagian
Program dan
Perencanaan

Bidang-
Bidang
BKPSDM
Kab.
Sumenep

Sekretaris
BKPSDM
Kab.
Sumenep

Kepala
BKPSDM Kab.
Sumenep

Kasubbag
Program dan
Perencanaan

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Staff Mengetik
Nota Dinas
tentang
Permintaan
Rancangan
Keputusan
Bupati tentang
Tim Pelaksana

Berkas Nota Dinas

10 Menit

Berkas Nota
Dinas

Kasubbag prog.
& perencanaan
Mengoreksi
Nota Dinas. Jika
setuju
Menyampaikan
Kepada
Sekretaris
BKPSDM. Jika
Tidak Setuju
dikembalikan
Kepada Staff.

Tidak

I 3

/V

Tidak

Berkas Nota Dinas

10 Menit

Berkas Nota
Dinas

Sekretaris
BKPSD
Mengoreksi
Nota Dinas. Jika
setuju
Menyampaikan
Kepada Kepala
BKPSDM. Jika
Tidak Setuju
Menyerahkan
Kepada Staff.

Ya

Berkas Nota Dinas

10 Menit

Berkas Nota
Dinas




Kepala
BKPSDM
Memberi Tanda
Tangan Jika
Setuju. Jika
Tidak Setuju
Menyerahkan
Kepada Staif.

Ya

Berkas Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Staff Pelaksana
Memfotocopy
Nota Dinas dan
Menyampaikan
ke 4 Bidang

F 3

Berkas Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Memgetik Draft
Rancangan
Keputusan
Bupati yang
Akan Diajukan
Sesuai dengan
Format.

Draft Rancangan
Keputusan Bupati

7 Hari

Draft
Rancangan
Keputusan

Bupati

Menerima Draft
Rancangan
Keputusan
bupati dan
Mengetik Surat
Pengantar

)

Draft Rancangan

Keputusan Bupati
dan Surat
Pengantar

10 Menit

Draft
Rancangan
Keputusan

Bupati

Mengoreksi
Draft Keputusan
Bupati. Jika
setuju
Menyampaikan
Kepada
Sekretaris
BKPSDM. Jika
Tidak Setuju
Menyerahkan
Kepada Staff.

Ya

Tidak

¥

F 3

Draft Rancangan
Keputusan Bupati
Surat Penganter

10 Menit

Draft
Rancangan
Keputusan

Bupati




Sekretaris

BKPSDM G U
Mengoreksi
Draft Keputusan
Bupati Jika Tidak Draft
setuju Ya Draff Rancangan Rancangan
9. | Menyampaikan Keputusan Bupati | 10 Menit Ko utusgan
Kepada Kepala <> Surat Pengantar gu i
BKPSDM Kab. pa
Sumenep. Jika
Tidak Setuju
Memysarahkan
Kepada Staff.
Kepala Ya
BKPSDM
Memberi Tanda Tidak: Draft
10 Tangan Jika I? raf:tRancaBngartli 15 Menit Rancangan
* | Setuju. Jika <> Sputusan Bupa en Keputusan
. Surat Pengantar
Tidak Setuju Bupati
Menyerahkan
Kepada Staff.
Menerima Draft Draft
Rancangan P Draft Bupati Rancangan
1. Keputusan N Sumengp 10 Menit Keputusan
bupati Bupati
Mengirim Draft
Rancangan
Keputusan 3 Draft Rancangan
12. Eggati dan Surat @ Keputusan Bupati | 10 Menit Keputusan
gantar ke Surat Pengantar Bupati
Sekretaris 9
Daerah Kab,

Sumensp




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN

NOMOR SOP - 800/SOP.21/435.203.1/2021
TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH

- ML MADJID, S.Sos, M.Si

- %€ *_7"Pembina Utama Muda
' NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN, TRIWULAN DAN SEMESTERAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah Tahun 2016-2021,

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas
Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Sumenep.

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui Aplikasi Penyusunan RKA dan DPA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra

1. Lembar Kerja
2. Buku Catatan Keuangan SPJ

2. SOP LAKIP

3. SOP RENJA 3. Komputer, Kalkulator, ATK

4, SOP SAKIP 4. Buku Pergub tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelaksanaan penyusunan laporan bulana, triwulan dan semesteran, tidak berjalan
dengan baik.

Penyusunan Laporan Bulanan, triwulan dan semesteran




FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN, TRIWULAN DAN SEMESTERAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

_ Pelaksana Mutu Baku Ket
Bidang- . Kepala
No|  Kegiatan Stagr/ | Kasubbag Bidang Sekrearls | pepoTM | Persyaratan/
JFU Program dan BKPSDM BKPSDM Kab. Kab. Kelengkapan Waktu Output
Perencanaan Sumenep
_ Kab. Sumenep Sumenep
Kepala BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang - Suraf Masuk . Lembar
1 Penyusunan Laporan @ - Lembar Disposisi 15 Menit Disposisi

Bulanan, Triwulan dan
Semesteran
Sekretaris BKPSDM
Mendisposisikan surat
masuk tentang - Surat Masuk
Penyusunan Laporan - Penyampalan nota .

2 Bulanan, Triwulan dan dinas 15 Menit | Nota Dinas
Semesteran Kepada - ATK
Kasubag Program dan
Perencanaan
Kasubag Program dan
Perencanaan
Memerintahkan Staff ¥
untuk membuat Nota - Surat Masuk .| Konsep Nota

3. | Dinas - Konsep Nota 15 Menit Dinas

v Dinas




Staff Menyusun Nota
Dirtas Untuk
disampaikan Ke
Bidang-Bidang

Nota Dinas

10 Menit

Nata Dinas

Kasubbag Program
dan Perencanaan
Meneliti dan memaraf
Nota Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

o/ \e
ba

Ya

Nota Dinas

10 Menit

Nata Dinas

Sekretaaris BKFSDM
Menelitf dan memaraf
Nota Dinas. Jika tidak
setuju maka
dikembalikan dan
diperbaiki

Tidak

/\
\V4

Nota Dinas

10 Menit

Nota Dinas

Staff menyiapakan

Nota Dinas untuk di
sampaikan kepada
bidang - bidang

F

Nota Dinas

15 Menit

Nata Dinas

Bidang - bidang
menyusun laporan
Bufanan, Triwulan dan
Semesteran Untuk
disampaikan kepada
Staff Program dan
Petencanaan

A

Bahan - bahan
laporan

1 Hari

Laporan
Bulanan,
triwulan dan
semesteran.

Staff menerima
Laporan Bulanan,
Triwulan dan
Semesteran

Draft Laporan
Bulanan Triwulan dan
Samesteran.

5 Menit

Draft
Laporan
Bulanan
Triwuian dan
Semesteran.




NOMOR SOP : 800/SOP.22 /435.203.2/2019

TGL. PEMBUATAN 11 Agustus 2017
TGL. REVISI :27 Oktober 2021

TGL. EFEKTIF :02 November 2021 ‘
DISAHKAN OLEH 2

EPALA BADAN KEPEGAWAIAN

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN KEUANGAN

7 Pasniina Ulaena Misda
“NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENGAJUAN PENCAIRAN DANA MELALUI PENCAIRAN LANGSUNG/ LS

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Jo Permendagri Nomor 11 Tahun 2007 tentang 1. Memahami Peraturan yang Berkaitan dengan Penatausahaan Keuangan Daerah;
Pedoman Pengelolan Keuangan Daerah; 2. Memiliki kemmpuan Menggunkan Microsoft Exceell

2. Peraturan Daera Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pokok-Pokok Pengelolan Keuangan Daerah; 3. Memiliki Kemampuan Menjalankan Aplikasi Keuangan

3. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 31 Tahun 2009 tentang Sistem dan Prosedur Pengelolaan
Keuangan Daerah;

4. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 94 Tahun 2018 tentang Sistem Pedoman Pelaksanaan
Transaksi Non Tunai

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Dokumen Laporan SKPD 1. Komputer / Laptop

Printer

DPA - SKPD

Anggaran Kas SKPD

Junkis APBD

Peraturan Lain Terkait Pengelolan Keuangan Daerah
Kertas Folio, Bolpoint

~N oW AWM

FECAIN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Pengajuan Pencairan Dana LS tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka tertib administrasi pelaporan keuangan SKPD 1. Disimpan sebagai data elektronik
tidak tercapai




FLOW CHART SOP TRANSAKSI BELANJA MELALU]I PENCAIRAN LANGSUNG / LS
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur! Aktivitas Pembantu | Bendahara Pejabat Pengguna | Persyaratan/
PPTK PPK Pengeluaran Pe;ztua::ga::an Anggraran | Kelengkapan Waktu Output .
Tanda Bukdi Dokumen SPJ telah ditandatangani
- Surat Penerimaan | oleh Pihak Terkait kecuali
Paermintaan SPJ Pengguna Anggaran, karena
Dana Dokumen SPJ akan di tandatangani
Menyerahkan Dokumen Pencairan Dana - NPD . { di Sahkan oleh Pengguna
! @ {(Rangkap 3) 5 Menit Anggaran , Setelah melalui tahap
- Print OutE Verifikasi oleh PPK
Billing
- Dokumen
gPJ
Melakukan Verifikasi Dokumen Pencairan - Surat Lembar Berkas Pengajuan Pencairan
SPJ Permintaan Verifikasi SPJ | Anggaran diterima apabila;
Dana telah di sahkan | 1). Pencairan tidak melebihi
- NPD 30 oleht anggaran kas (perkecualian masih
2 y (Rangkap3) | (o' | Pembanty {erdapat sisa anggaran kas di bulan
| _ﬁ], - Print OutE ot pex sebelumnya yang belum terealisasi)
Billing 2). Dok, Pencairan sesuai DPA
~ Dokumen 3). Kelengkapan Dok. Pencairan
SPJ sesuai Juknis APBD
Melakukan Pengesahan atas Verifikasi - Surat Lembar
Dokumen Pencairan SPJ . Permintaan Verifikast SPJ
/' Dana telah di sahkan
\> - NPD oleh PPK
Ditolak {Rangkap 3) 10
3. - Print OutE Menit
Billing
U Dokumen
SPJ
- Lembar
Verifikasi




- Lembar Dokumen SPP
Pembuatan Dokumen SPP dan SPM L—_I< Verifikasi 15 dan SPM
— SPJ Menit
Diterima ~ Dokumen
SPJ
Pengesahan / Penandatanganan Dokumen - Lembar Dokumen SPP
SPP Verifikasi 10 | dan SPM
8P Menit
- Dokumen
SPJ
BUD memverifikasi SPM LS - Lembar Dokumen SPJ
Verifikasi 10 dan SPM -L.S
Dokumen Menit | Y& Telah
> SPM-LS Disahkan PA
- Dokumen
SPJ dan
SPM-LS
Pengesahan Dokumen SPM dan Dokumen ~ Dokumen . Dokumen SPJ
Pencairan SPJ SPJ dan SPM telah
- Dokumen 20 disahkan oleh
8PP dan Menit PA
SPM
A. Pengajuan Pencairan Anggaran ke - Surat - Dokumen Dokumen SPJ, NPD, bukli pajak,
Bendahara Umum Daerah Parmintaan SPM lembar Verifikasi SPJ dan SPP
Dana - SPK dan gerta bukfi pendukung lainnya
(rangkap 3) Berita Acara | disimpan dan di dokumentasikan
~ - Print out E - ( serah terima| oleh bendahara pengeluaran
D‘ billing 5Menit | barang untuk
{Pajak) belanja yg di
4 - Dokumen kontrakkan)
[j SPJ
- Lembar

Verifikasi




Pengguna Anggaran Menerima Laporan - Bukti
Realisasi Anggaran . ;ransaks: Print Out Bukti
embayaran h
8. 1SP2DLS Transaksi
yang Pembayaran/
tercantum di SP2DLS
Simral
PPTK Menerima Laporan Pencairan - Print Out Tanda Terima
Anggaran / Belanja ~ Bukti Print Out Bukti
9. v Transaksi Transaksi
Pembayaran Pembayaran
ISP2DLS
Menyusun dan mendokumentasikan - Dokumen Dokumen
Pertanggungjawahan Belanja sesuai dengan SPJ Laporan
BKU di SIMRAL - Bukti Setor Pertanggung
10 Pajak jawaban
' - Print Qut
Bukti
Transaksi

- Pembayaran




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BAGIAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 800/SOP.23 /435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN 111 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November2021 |
DISAHKAN OLEH (LA BADAN KEPEGAWAIAN
DAN NGEMBANGANS IBER DAYA MANUSIA
(. /- KABUPATEN SUMENEP 7
f_l fires /
%* ..._.;_..._1_
\.
ﬂfPémbma Utama Muda .
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP Eir;g?.lum PENCAIRAN DANA MELALUI PENCAIRAN GU ( GANTI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Jo Permendagri Nomor 11 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolan Keuangan Daerah;

2. Peraturan Daera Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pokok-Pokok Pengelolan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 31 Tahun 2009 tentang Sistem dan Prosedur Pengelolaan
Keuangan Daerah;

4. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 94 Tahun 2018 tentang Sistem Pedoman Pelaksanaan Transaksi

1. Memahami Peraturan yang Berkaitan dengan Penatausahaan Keuangan Daerah;
2. Memiliki kemmpuan Menggunkan Microsoft Exceell
3. Memiliki Kemampuan Menjalankan Aplikasi Keuangan

Non Tunai
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Dokumen Laporan SKPD 1. Komputer / Laptop

2. Printer
3. DPA-SKPD
4, Anggaran Kas SKPD
5. Junkis APBD
6. Peraturan Lain Terkait Pengelolan Keuangan Daerah
7. Kertas Folio, Bolpoint

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Pengajuan Pencairan Dana GU tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka tertib administrasi pelaporan keuangan SKPD
tidak tercapai

Disimpan sebagai data elektronik




FLOW CHART SOP TRANSAKSI BELANJA MELALUI PENCAIRAN GANTI UANG (GU)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedurf Aktivitas Pembantu | Bendahara Pejatiat Pengguna | Persyaratan/
PPTK PPK Pengeluaran Pea:t:::ga:naan Anggraran | Kelengkapan Waktu Output
TandaBukti | Dokumen SP)J telah ditandatangani
- Surat Psnerimaan oleh Pihak Terkait kecuali
Permintaan SPJ Pengguna Anggaran, karena
Dana Dokumen SPJ aken di tandafangani
Menyerahkan Dokumen Pencairan Dana - NPD . / di Sahkan oleh Pengguna
1. q\—" {(Rangkap 3) 5 Menit Anggaran , Setelah melalui iahap
~ Print Out & Verifikasi oleh PPK
Billing
- Dokumen
_ SPJ
Melakukan Verifikasi Dokumen Pencairan - Surat Lembar Berkas Pengajuan Pencairan
SPJ Permintaan Verifikasi SPJ | Anggaran diterima apabila:
Dana tetah di sahkan | 1). Pencairan tidak melebihi
- NPD 30 oleh anggaran kas (perkecualian masih
2. A (Rangkap 3) Menit Pembantu terdapat sisa anggaran kas di bulan
| [ ~ Print QutE PPK sebelumnya yang belum terealisasi)
Billing 2). Dok, Pencairan sesuai DPA
~ Dokumen 3). Kelengkapan Dok, Pencairan
SPJ sesuai Juknis APBD
Melakukan Pengesahan atas Verifikasi - Surat Lembar
Dokumen Pencairan Anggaran il Permintaan Verifikasi SPJ
e Dana telah di sahkan
\> - NPD oleh PPK
Ditolak (Rangkap 3)
3. - Prit QutE | 5 Menit
Billing
U Dokumen
SPJ
- Lembar
Verifikasi




Melakukan Pengesahan Dokumen - Lembar Dok. SPJ yang
Pencairan Anggaran (SPJ) Verifikasi 15 telah di
:l_' | SPRJ Menit Tandatangani
- Dokumen 1 disahkan
Diterima SPJ oleh PA
Pencaigran Anggaran melalui sistem Tunai - Lembar Print Out Bukdi
{dibawah 1 juta) dan Non Tunai / Transfer ke Verifikasi 15 Transaksi
Rekening (diatas 1 juta) l——L SPJ Menit | Pembayaran
1 - Dokumen
SPJ
Pengguna Anggaran Menerima Laporan Bukti .| Laporan Bukg
Realisasi Anggaran . Transaksi | 9 Menit | Trangaksi
D Pembayaran Pembayaran
PPTK Menerima Laporan Pencairan Print Out Tanda Terima
Anggaran / Belanja Bukti Print Out Bukdi
L——L Transaksi Trangaksi
—" Pembayaran | 5 Menit | Pembayaran
Menyusun dan mendokumentasikan - Dokumen Dokumen
Pertanggungjawaban Belanja sesuai dengan SPJ Laporan
BKU di SIMRAL - Bukti Setor 30 Pertanggung
Pajak Menit jawaban Per
- Print Qut Bulan
O P
" Transaksi

Pembayaran




